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1. SCOPUL DOCUMENTULUI

Prezentul Regulament stabileşte funcţiile de bază ale Secției Contabilitate (SCo), structura organizatorică, obligaţiile de serviciu şi drepturile personalului subdiviziunii, precum şi relaţiile de cooperare cu alte subdiviziuni din cadrul „XXXX XXXX”S.A./ÎM.  
2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezentul Regulament se va aplica de către tot personalul întreprinderii angajați în SCo, stabileşte funcţiile, obligaţiile de serviciu şi drepturile personalului subdiviziunii, interdependenţa şi modalitatea de conlucrare cu alte subdiviziuni. 
3. TERMINOLOGIE  ŞI ABREVIERI 
DG      - Director General

DF       - Director Financiar

SEC     - Secția Evidență și Control
SAd      - Secția Administrativă

SCo        - Secția Contabilitate

J           -  Jurist
4. DISPOZIŢII GENERALE

4.1. Regulamentul Secției Contabilitate (SCo) este elaborat de către contabilul-şef în conformitate cu cerinţele Regulamentului privind elaborarea regulamentelor de organizare şi funcţionare a subdiviziunilor „XXXX XXXX”S.A./ÎM. 
4.2.  SCo a  ”XXXX XXXX” S.A./ÎM este o subdiviziune structurală independentă a întreprinderii care face parte din departamentul financiar şi se află în subordinea nemijlocită a Directorului Financiar.
4.3. .  SCo î-şi desfăşoară activitatea în temeiul:  
   4.3.1.  Constituţia RM ;
   4.3.2. Codul Fiscal al Republicii Moldova;
    4.3.3. Codul Muncii al Republicii Moldova Nr.154 din 28.03.2003 cu modificările adoptate;
    4.3.4. Legea nr.1134-XIII din 02.04.1997 privind societăţile pe acţiuni cu modificările adoptate;
    4.3.5. Legea Cadastrului bunurilor imobile;

    4.3.6. Legea privind serviciile publice de gospodărie comunală nr. 1402 din 24.10.2002 ;
    4.3.7. Legea  Contabilităţii  nr. 113-XVI  din  27.04.2007;

    4.3.8. Codul Civil al Republicii Moldova;4
    4.3.9. Standardele Naţionale de Contabilitate (SNC), aprobate prin ordinul Ministerului  Finanţelor RM nr. 118 din 06.08.2013;
   4.3.10. Legea nr.303 din 13.12.2013 privind serviciul public de alimentare cu apă și  de canalizare;
   4.3.11. Planul  general de  conturi  contabile,  aprobat  prin ordinul Ministerului  Finanţelor RM nr. 119 din 06.08.2013;
    4.3.12. Hotărârea de Guvern nr.199 din 20.03.2014 cu privire la aprobarea Strategiei de alimentare cu apă și sanitație (2014-2028);

    4.3.13. Hotărârea Guvernului nr. 950 din 25.11.2013 pentru aprobarea Regulamentului privind cerințele de colectare, epurare și deversare a apelor uzate în sistemul de canalizare și/sau în corpuri de apă pentru localitățile urbane și rurale; 

  4.3.14. Statutul „XXXX XXXX” S.A./ÎM;

   4.3.15. Organigrama „XXXX XXXX” S.A./ÎM;
    4.3.16. Regulamentul de ordine interioară al ”XXXX XXXX” S.A./ÎM;
    4.3.17. Alte acte legislative şi normative din domeniu.
5. SARCINILE PRINCIPALE  

Sarcina de bază a SCo este asigurarea realizării politicii întreprinderii în domeniul contabilității serviciilor de apă și canalizare.  Activitățile de bază pentru realizarea sarcinii de bază se realizează prin :
5.1. Organizarea şi ţinerea evidenţei contabile în conformitate cu Legea Contabilităţii nr. 113-XVI  din  27.04.2007, cu Standardele Naţionale de Contabilitate (SNC), aprobate prin ordin al Ministerului  Finanţelor RM nr. 118 din 06.08.2013, cu Codul Fiscal al Republicii Moldova, cu Planul general de conturi contabile, aprobat prin ordin al Ministerului Finanţelor RM nr. 119 din 06.08.2013, cu Politicile contabile, cu instrucţiunile, regulamentele, actele normative, aprobate de Parlamentul, Guvernul şi Ministerul Finanţelor Republicii Moldova.
5.2. Ţinerea contabilităţii activelor imobilizate pe fiecare obiect în expresie cantitativă şi valorică.
5.3. Ţinerea contabilităţii activelor circulante în expresie cantitativă şi valorică în conformitate cu SNC.
5.4. Ţinerea contabilităţii creanţelor şi datoriilor pe categorii, clienţi, furnizori, alţi debitori şi creditori. 

5.5. Ţinerea contabilităţii costurilor pe categorii de cheltuieli, potrivit naturii sau destinaţiei acestora. 

5.6. Ţinerea contabilităţii veniturilor potrivit naturii sau sursei de provenienţă a acestora şi pe categorii de venituri.
5.7. Ţinerea contabilităţii profitului sau pierderii cu total cumulativ de la începutul perioadei de gestiune.

5.8. Asigurarea controlului asupra integrităţii patrimoniului întreprinderii şi respectării regimului de economie strictă a resurselor întreprinderii.

5.9. Întocmirea şi prezentarea situaţiilor financiare, dărilor de seamă fiscale ale activităţii economico-financiare a întreprinderii.
5.10.  Instruirea contabililor din subdiviziune ce ţine de modificările în legislaţie privind evidenţa contabilă.

 6. FUNCŢIILE ŞI RESPONSABILITĂŢILE
Funcţiile şi responsabilităţile SCo:
1.1. Înregistrarea şi prelucrarea datelor - constă în consemnarea, potrivit unor principii şi reguli proprii, a proceselor şi fenomenelor economice ce apar în cadrul întreprinderii şi se pot exprima valoric;
1.2. Informarea rezidă în furnizarea informaţiilor privind structura şi dinamica patrimoniului, a situaţiei financiare şi a rezultatelor obţinute în scopul fundamentării deciziilor;
1.3. Verificarea cu ajutorul informaţiilor contabile a modului de păstrare şi utilizare a valorilor materiale şi băneşti, de gospodărire a resurselor, controlul respectării disciplinei financiare etc.;
1.4. Datele din SCo şi documentele primare servesc ca mijloc de probă în justiţie, pentru a dovedi realitatea unor operaţii economice, pentru stabilirea răspunderii patrimoniale pentru pagubele produse. Ele ajută la soluţionarea litigiilor;
1.5. Informaţiile furnizate de SCo sunt utilizate la stabilirea tendinţelor viitoare ale fenomenelor şi proceselor economice.
7. DREPTURILE PERSONALULUI SUBDIVIZIUNII 
7.1. SCo în cadrul întreprinderii, are  dreptul  la:

1.1.1. Organizarea executării deciziilor organelor de conducere a întreprinderii legate de competenţa ei, cît şi acordarea de indicaţii  unităţilor structurale ale întreprinderii , organizarea şedinţelor de lucru cu şefii şi specialiştii unităţilor structurale cu privire la problemele legate de punerea în aplicare a acestor decizii;
1.1.2. Solicitarea  de la unitaţile structurale a documentelor, materialelor, avizelor, informaţiilor şi altor date necesare pentru a îndeplini sarcinile şi funcţiile SCo;
1.1.3. Pregătirea de cereri autorităţilor de stat  cu privire la aspecte legate de competenţa SCo;
1.1.4. Să participe  la coordonarea proiectelor de documente (decizii), elaborate de alte entităţi cu privire la aspectele ce ţin de competenţa ei;
1.1.5. Să nu accepte spre executare documentele privind operaţiunile care încalcă legislaţia RM şi normele de primire,  de casare,  de  pastrare  şi  utilizare  a  numerarului , a utilajelor, a materialelor şi altor valori materiale. 
8. CONDUCĂTORUL, ORGANIZAREA MANAGERIALĂ 
1.1. SCo reprezintă o unitate de sine stătătoare.
Contabilul-şef se numeşte şi se eliberează din functie prin ordinul Directorului General al  ”XXXX XXXX” S.A/ÎM la propunerea Directorului Financiar; 

1.2. În funcţia de contabil-şef se numesc persoane cu studii superioare speciale şi cu o vechime în muncă. Contabilul-şef se subordonează nemijlocit DF, iar în plan administrativ DG şi DF. Contabilul-şef administrează activitatea SCo şi poartă răspundere pentru îndeplinirea la timp şi calitativă a funcţiilor şi obligaţiilor conform prezentului Regulament, precum şi pentru starea bună şi exploatarea inofensivă a 
echipamentului şi tehnicii de calcul, pentru crearea condiţiilor normale, nepericuloase de muncă pentru angajaţi, pentru respectarea normelor şi regulilor în vigoare. În lipsa Contabilului-şef (în caz de concediu,   

deplasare, incapacitate temporară de muncă, etc.) obligaţiunile de serviciu sunt îndeplinite de către Contabil-şef adjunct.

1.3. Numărul personalului SCo, nivelul de calificare şi salariile tuturor lucrătorilor sunt determinate de statele de personal şi aprobate de directorul general al întreprinderii.
1.4. Să dea indicaţii orale şi scrise angajaţilor SCo privind organizarea şi funcţiionarea ei;
1.5. Să prezinte propuneri DG, coordonate preventiv cu DF, cu privire la promovarea angajaţiilor SCo  sau atragerea lor la răspundere disciplinară / materială  în modul prevăzut de legislaţia muncii al Republicii Moldova, precum şi de documentele interne ale întreprinderii ;
1.6. Să semneze, în modul şi în limitele stabilite de DG al întreprinderii, documentele legate de îndeplinirea sarcinilor şi funcţiilor SCo;
9. RESPONSABILITATEA PERSONALULUI ŞI CONDUCĂTORULUI
          9.1 Contabilul-şef poartă  răspundere  pentru:

9.1.1.   
1.1.1. Îndeplinirea calitativă şi în timp a funcţiilor puse în sarcină în conformitate cu  prezentul Regulament şi Fişei de post;

1.1.2. Corectitudinea şi calitatea informaţiilor prezentate;
1.1.3. Nedivulgarea secretelor comerciale, precum şi a informaţiilor confidenţiale  ce au devenit cunoscute în timpul îndeplinirii obligaţiunolor de serviciu conform actelor normative în vigoare; 
1.1.4. Respectarea  disciplinei de muncă, a prevederelor Regulamentului intern al întreprinderii şi al Regulamentului SCo;

1.1.5. Îmbunătățirea și promovarea continuă a  imaginii Societății, promovarea serviciilor prestate de către Societate prin intermediul diverselor mijloace (comunicare, informare, acti-vitate promoțională ș.a.); 

1.1.6. Îmbunătățirea continuă a calității serviciilor prestate, prin menținerea și sporirea eficacității si eficienței proceselor din cadrul Societății și ca rezultat satisfacția consumatorilor care beneficiaza de serviciile respective;

1.1.7. Asigurarea unor relaţii corespunzătoare cu consumatorii prin elaborarea și aplicarea diferitor instrumente, procedee, algoritmi de informare, precum și la dezvoltarea politicilor de fidelizare a acestora;

1.1.8. Comunicarea eficientă, reciproc benefică cu toate părțile interesate, autorități, agenți economici, organisme non-guvernamentate etc.
9.2  Personalul SCo poartă răspundere pentru:
          9.2.1.. Îndeplinirea calitativă şi în termen a funcţiilor de serviciu prin prevederile prezentului  Regulament  şi Fişei de post; 

          9.2.2.  Corectitudinea şi calitatea informaţiilor prezentate;
          9.2.3. Fiecare contabil poartă răspunderea pentru sectorul său de muncă în limitele obligaţiunilor sale de serviciu.  

10. CORELAŢIA CU ALTE SUBDIVIZIUNI ALE ÎNTREPRINDERII
    10.1. SCo
 coordonează activitatea sa cu subdiviziunile întreprinderii în ceea ce priveşte prezentarea informaţiilor operative şi dărilor de seamă lunare, trimestriale, anuale.
   10.2. Subdiviziunile prezintă în SCo în termenii stabiliţi dările de seamă semnate de responsabilii în subordinea cărora se află subdiviziunile respective.  În termenii stabiliţi prezintă facturile fiscale şi anexele la ele, completate după cerinţele legislaţiei în vigoare şi a dispoziţiilor interne ale întreprinderii după cum urmează. Toate subdiviziunile participă la inventarierea patrimoniului întreprinderii.
    10.3. Conlucrează cu SAd - juristul întreprinderii, în pregătirea documentelor necesare pentru adresarea în instanța de judecată pentru recuperarea contravalorii serviciilor prestate și neachitate de către consumatori;
    10.4. Conlucrează cu SAd - merciologul întreprinderii, întru asigurarea evidenței materialelor procurate la timp;
    10.5.  Conlucrează cu SAd -specialistul sisteme informaționale a întreprinderii și cu specialiștii din domeniul tehnologii informaționale din afara întreprinderii la formarea caietelor de sarcini pentru perfectarea softurilor pentru servicii de contabilitate și testarea produselor livrate pentru acomodarea lor la cerințele specifice ale SCo;
    10.6.  Conlucrarea cu secțiile din departamentul tehnic în problema evidenței fondurilor fixe – apartenență APL I, fondurile fixe – apartenență a întreprinderii;

    10.7.    Conlucrează cu SAd - specialistul resurse umane, pe problemele de personal și probleme legate de perfecționarea cadrelor;

    10.8.   Conlucrează cu contabilitatea APL I, organele de control financiare (inspectorat fiscal,curtea de conturi, inspecția financiară, Inspecția muncii, și a.).

 11.CONTROLUL ÎNREGISTRĂRILOR 
Textul prezentului regulament de organizare şi  funcţionare al SCo este înregistrat în lista înregistrărilor subdiviziunilor.
12. ANEXE     
Anexa 1- Lista persoanelor care au luat cunoştinţă cu Regulamentul de organizare şi funcţionare al SCo.

Director General 
                                                                                         XXXX XXXX
  Elaborat:                                                                                            Coordonat: 

 Șef Secție Contabilitate                                Director Financiar  _________________ XXXX XXXX
  ____________XXXX   XXXX                             

                                                                                 Director Tehnic  __________________  XXXX XXXX    

                                                                         Jurist                    _________________  XXXX XXXX    

                                                                         Specialist resurse umane _____________XXXX XXXX   

                                                                                                                                                     Anexa 1

Lista persoanelor care au  făcut cunoştinţă
cu Regulamentul de organizare şi funcţionare al Secției Contabilitate:
	Nr.

de ordine
	Nume, Prenume
	Funcţia
	Data
	Semnătura
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